
Rutine: Bruk av Import og Hent i WebSak 
 

Sakspapir og andre dokument som skal ha vedlegg, skal ha vedlegga knytt til journalposten.  

 

 

1. Stå i saksbilete i riktig arkivsak. Sjå over kva dokument (journalpostar) du ynskjer ha 

som sakstilfang i saka. Ta vekk hakene på dokumenta som ikkje skal syne. 

 
 

 

2. Opprett saka på vanleg måte; ny jpost – nytt sakspapir, utgåande- eller inngåande, 

notat.  Trykk event Lag på tekstdok. Dersom du skal skrive sakspapir e.l. fyrst 

 
 

 

3. Skriv event dokument, gå ut att for å hente vedlegg. Trykk Dok knappen, der det no 

står Dok: 1 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



For å knytte til allereie eksisterande dokument i andre journalpostar/saker; 

 

 

4. Trykk på bindersen - Hent 

 
 

5. Websak hentar automatisk opp saka du er i, endre om du ynskjer hente vedlegg frå 

andre saker. 

 
 

 

 

 

 

6. Hak av dei aktuelle journalpostane du ynskjer som vedlegg, trykk ok, gjenta dersom 

du skal plukke frå andre saker.  

 



 

 

7. Har du dokument som ikkje er i websak, men for eksempel lokalt på maskina, kan du 

nytte import funksjonen for å legge det til som vedlegg: Gjenta punktnr 4, klikk 

Importer.  

 
 

 

8. Du får då opp ditt område, vel anna dersom det er aktuelt. 

 
 

9. Finn vedlegget, og dra det inn i websakboksen, og du får opp denne meldinga: 

 



Gjenta om du har fleire dokument du vil importera. 

 

 

10. Du har no eit saksdokument, med riktig antal vedlegg, som viser slik i dokumentlista.  

 
 

 

 

 

 

11. Dersom du ynskjer endre namn på vedlegget, merk vedlegget som skal endrast, og 

skriv inn den nye tittelen i tittelfeltet. Denne tittelen er søkbar seinara, så ver nøye med 

å skrive riktig 

 
 

 

 

 

12. Lukk boksen, og du får opp ny melding:  

 
 

Svar ja på denne. 

 

 

 



13. Slik ser då journalpostbilete ut, med antal vedlegg+saksdokument. Trykk på Vis for å 

få opp sakspapiret att, og du ser at det no har kome ei liste med vedlegg. Gjer event 

ferdig sakspapir/ut/inngåande dok, og set det til F ferdig.  

  

 
 

 

14. Journalposten vil sjå slik ut på innsyn, dersom det er fleire dokument i ein post. Lett 

klikkbar! 

 
 

HUKS! Å skrive ut kopi til arkivet, event send oss ein e-post, slik at me får halde papirarkivet 

ajour. 


